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TUGAS AKHIR
Diajukan untuk Memenuhi Sebagian Persyaratan dalam Memperoleh Sebutan 
Vokation Ahli Madya ( A.Md. ) dalam Bidang 
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DOKUMENTASI
1. Modernisasi Pengelolaan arsip Dinamis
2. Analisa dan Pengkajian Perencanaan Otomasi Pengelolaan Kearsipan Pemerintah Kota 
Surakarta
DAFTAR RALAT
No. Halaman
Baris dari,ke
Kalimat Pembenahan
Atas Bawah
DEPARTEMEN  PENDIDIKAN NASIONAL 
UNIVERSITAS SEBELAS MARET
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
PROGRAM DIPLOMA III MANAJEMEN ADMINISTRASI 
Jl. Ir. Sutami 36 A kentingan, Jebres, Surakarta Telp. (0271) 648379, 632478
Form Monitoring Magang
Nama  : Hidayat Jati Sugandha
NIM  : D1506024
Tempat Magang  : Kantor Arsip Dan Perpusakaan Daerah Kota Surakarta
Periode Monitoring  : Bulanan 
  (tanggal 10 Februari 2009 s/d 10 Maret 2009)
A.  Tugas – tugas yang telah dilakukan :
b. Mengurusi surat masuk
c. Pengentrian data surat masuk dalam Simardi
d. Penyimpanan surat di filling kabinet
e. ……………………………………………………………………
f. ………………………………………………………………………
G. Hambatan – hambatan yang ditemui    :
h. Belum mengerti cara mengurusi surat
i. Belum bisa mengoperasikan Simardi
j. ………………………………………………………………………
k. ………………………………………………………………………
l. ………………………………………………………………………
M. Cara mengatasi hambatan    :
n. Bertanya kepada staf yang besangkutan
o. Membaca buku pasduan Simardi
p. ………………………………………………………………………
q. ………………………………………………………………………
r. ………………………………………………………………………
           Surakarta,   April 2009
           
                    
DEPARTEMEN  PENDIDIKAN NASIONAL 
UNIVERSITAS SEBELAS MARET
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
PROGRAM DIPLOMA III MANAJEMEN ADMINISTRASI 
Jl. Ir. Sutami 36 A kentingan, Jebres, Surakarta Telp. (0271) 648379, 632478
Form Penilaian Magang
Nama mahasiswa  :  Hidayat Jati Sugandha
NIM  : D1506024 
Tempat Magang  :  Kantor Arsip Dan Perpustakaan Daerah Kota Surakarta
Alamat  : Jl. Kepatihan No. 3 
  Surakarta
Nomor Telepon  : (0271) 643320
Catatan :
3. Nilai 80,1 – 
100  = Baik 
sekali
4. Nilai 68,1 – 80 
= Baik
5. Nilai 57,1 – 68 
= 
cukup
6. Nilai 42,1 – 57 
= Kurang
7. Nilai 0 – 42  = Gagal
8. Tidak ada nilai  = Kosong
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PENDIDIKAN NASIONAL 
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Jl. Ir. Sutami 36 A kentingan, Jebres, Surakarta Telp. (0271) 648379, 632478
Formulir Presensi Magang
Nama  :  Hidayat Jati Sugandha
NIM  : D1506024 
Tempat Magang  : Kantor Arsip Dan Perpustakaan Daerah Kota Surakarta 
Waktu  : 9 Februari 2009 s/d 9 April 2009
Surakarta,   April 2009
DEPARTEMEN  PENDIDIKAN NASIONAL 
UNIVERSITAS SEBELAS MARET
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
PROGRAM DIPLOMA III MANAJEMEN ADMINISTRASI 
Jl. Ir. Sutami 36 A kentingan, Jebres, Surakarta Telp. (0271) 648379, 632478
Form Monitoring Magang
Nama  : Hidayat Jati Sugandha
NIM  : D1506024
Tempat Magang  : Kantor Arsip Dan Perpusakaan Daerah Kota Surakarta
Periode Monitoring  : Bulanan 
  (tanggal 11 Maret 2009 s/d 9 April 2009)
S.  Tugas – tugas yang telah dilakukan :
t. Pengonsepan surat keluar
u. Pengentrian data surat keluar  dalam Simardi
v. ………………………………………………………………………
w. ……………………………………………………………………
x. ………………………………………………………………………
Y. Hambatan – hambatan yang ditemui    :
z. Kurang paham isi surat yang akan dibuat
aa.  ………………………………………………………………………
bb. ………………………………………………………………………
cc. ………………………………………………………………………
dd. ………………………………………………………………………
EE. Cara mengatasi hambatan    :
ff. Bertanya kepada staf yang besangkutan
gg. ………………………………………………………………………
hh. ………………………………………………………………………
ii. ………………………………………………………………………
           Surakarta,   April 2009

